Fecha: 05-03-2025 Hora: 10:41:11

SOLICITUD DE COTIZACION Nro: | 000067

UNIDAD EJECUTORA : 001 -Universidad Nacional De Arte Diego Quispe Tito Del Cusco
NRO. IDENTIFICACION : 001693

Razoén Social:
Direccion: R.U.C.
Teléfono: Fax: Pedido: 000077

Concepto: CONTRATACION DE SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA

CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION PRECIO PRECIO
REQUERIDA MEDIDA UNITARIO TOTAL
1.00 SERVICIO SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ADMINISTRATIVA

TOTAL

Condiciones de compra y/o servicio:

Forma de pago:

Garantia:

Plazo de entrega en Nro Dias / Ejecucion del servicio:
Tipo de moneda:

. UNIVERSIDAD NACIONAT DE ARTE
N T170,0EL CUSCO
vgqeﬂroaf?( UIEGOQU‘IVSIP
0

Validez de la cotizacion: WDTE o
; ) Q) AASTECIMENTD S 50 L 7 A—
Indicar marca de procedencia: ) _0?,,3 . cufia Roman
. o Iy .
Tipo de cambio: N ABASTECIMIENT

Atentamente:

Firma y Sello Del Proveedor



FORMATO N°06

DECLARACION JURADA DEL PROVEEDOR

Senores:

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES.
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO.

Presente.-

El que suscribe

celular

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1.

2.
3

10.

No haber incurrido, me obligo a no incurrir en actos de corrupcién, asi como de respetar el
principio de legalidad.

No tengo impedimento de contratar con el Estado.

No tengo impedimento por vinculo de parentesco hasta segundo grado de consanguinidad,
ni segundo grado de afinidad, con los funcionarios de la entidad o intervinientes, segun lo
previsto en el Art. 11° de la Ley de Contrataciones del Estado.

Cuento y acepto con las condiciones necesarias para cumplir cabalmente las caracteristicas
técnicas, requisitos y condiciones establecidas en los Especificaciones Técnicas, Términos
de referencia de la presente contratacion.

De ser seleccionado para la contratacion; me comprometo a mantener mi oferta en su
integridad hasta el pago correspondiente.

Me someto a las sanciones contenidas en la Ley de Contrataciones del Estado; Ley 30225
y su Reglamento; asi como la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N°27444,
cuando corresponda.

En caso de incumplimiento injustificado, acepto de manera supletoria; la aplicacién de la
penalidad de acuerdo a lo establecido en el Art.162 del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado; y de acuerdo a la Directiva Interna de compras menores 0
iguales a 8 UIT.

No ser propietario, socio, representante legal, gerente general o tener vinculo con otra
empresa que cotiza por el mismo objeto de la contratacion, al que me presento.

De ser seleccionado para efectuar la presente contratacién, autorizo a la Universidad
Nacional Diego Quispe Tito, para efectos que pueda notificar al correo electronico
.................................................................................. o a mi domicilio sito en

Referente a mi cuenta interbancaria CCl y detraccion; declaro que se encuentran activas;
validas; asociadas a mi RUC, caso omiso lo indicado lineas antes; sera de mi entera
responsabilidad el retraso en de mis pagos correspondientes.

Firma y sello del Proveedor
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ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

D' P AL

Identificado (a) con D.N.I. N° y domicilio aclual

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
l NO | SI | afinidad, vinculo conyugal, de convivencia o union de hecho con funcionarios .

o directivos de la UNADQTC.

En el caso de haber marcado como SI, sefale lo siguiente.

[ Nombre completo de la persona con la
que es pariente o tiene vinculo de
afinidad, conyugal, de convivencia o

unién de hecho, en la entidad.

Cargo que ocupa

El grado de parentesco

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Dado en laciudad de................... alos........dias del mes de............ del 20.....

(Firma) Huella digital
DN cas schmomsmnans (indice derecho)



ANEXO 8

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION EN EL ESTADO

Yo,

identificado con DNIN® ....................eveeene....CON direccion

FoTo]q 211011 (7= 1 = OTR U PPy SRR PPR PP AP PERERRERED en el
Distrito: .o.ovvvvvon.... Provincia: ..cooovvevevveeeennnenn.. Departamento....oonn

DECLARO BAJO JURAMENTO:

(NO) (SI) Tener conocimiento que ningtn funcionario o servidor publico puede desempefar mas
de un empleo o cargo publico remunerado, (*con excepcion de uno mas por funcion docente, de
acuerdo a lo sefialado en el numeral 13.2 de la norma técnica).

(NO) (Sl) Percibir otra remuneracién a cargo del Estado

En el caso de haber marcado como S, sefiale lo siguiente.

Nombre de la Institucién por la que

percibe remuneracién a cargo del Estado:

Cargo que ocupa:

Condicion Laboral:

Horario Laboral:

Direccion de la institucion:

(NO) (SI) Tener incompatibilidad de distancia y con el horario de trabajo de dicho vinculo laboral.

Dado en laciudad de................... alos........ dias del mes de............ del 20......

Firma

DNI
Huella

*Art. 40° de la Constitucion Politica del Per( y articulo 3 de la Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
La informacion contenida en la presente declaracién jurada sera sujeto de control posterior a cargo de la
corroborar la inexistencia de incompatibilidad horaria ni de distancia.

,afinde




F%2a°) UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE
15 ﬁ} DIEGO QUISPE TITO DEL CUSCO UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

Serores

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTE DIEGO QUISPE TITO DE CUSCO
UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

Presente. -

Es grato dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento que luego de haber examinado los Términos
de Referencia y demas documentos, conociendo todos los alcances y las condiciones detalladas en

dichos documentos, el proveedor que suscribe ofrece el Servicio de ...........cccoeeiviininiiiiiniiiiineianss
.......................................................................................... , cumpliendo con los

requerimientos minimos solicitados en el alcance del servicio de los Términos de Referencia.

Denominacion o Numero
Razoén Social: de RUC:
Persona.de E-mail:

contacto:

Teléfono Fijo: Celular: Otros:

NOTA: La omisién de alguno de los datos solicitados considera no valida la cotizacion.

Cusco, ...... (o [ del 2025

Representante legal

Universidad Nacional de Arte Diego Quispe Tito del Cusco, Ley N° 30597, Ley N° 30851, Ley N° 31645, Ley N° 30220.

Universidad Nacional de Arte

Dige Guilsg Thiode) Gio Telf. Sede Central: 084 - 231491 — 084 - 262 062 | Fax: 084 - 224 432 www.undgt.edu.pe .

Telf. Sede Checacupe: 084 - 776 720 | Telf. Sede Calca: 084 - 202 156

Calle Marques N2 271



FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION DE ABONO DIRECTO EN CUENTA (CCl)

CARTA DE AUTORIZACION

Senores:
UNIVERSIDAD NACIONAL DIEGO QUISPE TITO

Asunta: Autorizacion de Abono directo en
cuenta CCl que se detalla.

Por medio de la presente, comunico a usted, que la entidad bancaria, ndmero dé cuenta y
el respectivo Cédigo de Cuenta Interbancario (CCl) de la empresa que represento es la

siguiente:

- Empresa (o nombre):...
= RUG e eee s
- Entidad Bancaria:....... :

- Namero de Cuenta: ........ eereneras PR
SR < To e To X @ @1 OO
- Cuenta de Detraccion N°: ............

Dejo constancia que el nimero de cuenta bancaria que se comunica ESTA ASOCIADO al RUC
consignado, tal como ha sido aperturada en el sistema bancario nacional.

Asimismo, dejo constancia que la (Factura-o Recibo de Honorarios o Boleta de Venta) a ser
emitida por mi representada, una vez cumplida o atendida la correspondiente Orden de
Compra y/o Orden de Servicio con las prestaciones de bienes y/o servicios materia del
contrato pertinente; quedara cancelada para todos sus efectos mediante la sola acreditacion
del abono en la entidad bancaria a que se refiere el primer pérrafo de la presente.

Atentamente

Firma, Nombres y Apellidos del postor o
Representante legal.o comin, segtin corresponda



FORMATO N° 03

Unidad Organica UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

Meta Presupuestaria 019

C0172 ORGANIZAR, DIRIGIR Y EJECUTAR
LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS

Actividad del POI GENERALES EN LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE ARTES DIEGO QUISPE
TITO - CUSCO

Contribucioén al PPR
SERVICIO DE ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA PARA LA OFICINA DE

Denominacion de la contratacién SERVICIOS GENERALES DE LA

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTES
DIEGO QUISPE TITO - CUSCO

1. Finalidad Publica

El presente TDR tiene por finalidad contratar a una persona natural para que brinde
el SERVICIO DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA, con el objetivo de apoyar en
las actividades administrativas y gestion en la OFICINA DE SERVICIOS
GENERALES DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTES DIEGO QUISPE
TITO - CUSCO. Este servicio se enmarca en la Directiva de Contratacion de Bienes
y Servicios Menores a 8 UITs y contribuye al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2. Antecedentes

La UNIVERSIDAD NACIONAL DE ARTES DIEGO QUISPE TITO - CUSCO tiene
como prioridad garantizar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de su
infraestructura, con el fin de brindar condiciones 6ptimas para el desarrollo de las
actividades académicas, administrativas y culturales. Para ello, la OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES requiere del servicio de un ASISTENTE
ADMINISTRATIVO, quien brindara apoyo en la gestion administrativa de la oficina.

0.
N2
JTEN =

3. Objetivos de la Contratacion

Objetivo General:

Brindar soporte administrativo eficiente a la Oficina de Servicios Generales de la

Universidad Nacional de Artes Diego Quispe Tito - Cusco, optimizando la

gestion documental, la coordinacion de actividades y el seguimiento de procesos

administrativos para garantizar el adecuado funcionamiento de los servicios

generales de la institucion

Objetivo Especifico:

1. Gestion documental de la oficina, asegurando el correcto registro, archivo y
tramite de documentos administrativos.

2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de bienes y servicios para el
mantenimiento de la infraestructura universitaria.

3. Elaborar informes, reportes y documentacion administrativa requerida para la
operatividad de la oficina.




4. Mantener actualizada la base de datos de bienes, materiales y servicios
utilizados en la universidad.

5. Brindar atencién oportuna a consultas y solicitudes del personal universitario
relacionadas con la oficina de servicios generales.

4. Alcances y Descripcion del Servicio

El servicio de asistencia administrativa incluira las siguientes funciones:
Funciones

1. Gestién documental de la oficina, asegurando el correcto registro, archivo y
tramite de documentos administrativos.

2. Coordinar y dar seguimiento a los requerimientos de bienes y servicios para el
mantenimiento de la infraestructura universitaria.

3. Elaborar informes, reportes y documentacioén administrativa requerida para la
operatividad de la oficina.

4. Brindar soporte en la programacion y control de actividades de mantenimiento
y servicios generales

5. Soporte en atender consultas y brindar informacion al personal universitario
sobre tramites y procedimientos internos.

6. Dar soporte para tener los documentos organizados

7. Brindar soporte en el control y cumplimiento de las obligaciones de los
proveedores de servicios como el de vigilancia y seguridad

5. Requisitos del Proveedor y/o Personal

A. Formaciéon Académica, grado académico y/o nivel de estudios:
v Egresado y/o bachiller de la carrera profesional de Administracion,
Economia, Derecho y carreras afines.
B. Experiencia laboral General:
v' Experiencia General minimo un (01) afo en el sector publico y/o privado.
C. Experiencia Especifica:

v Experiencia General minimo de seis (06) meses en el sector publico y/o
privado, desempefiando funciones a fines al cargo (asistente
administrativo).

D. Capacitaciones:

v' Curso, especializacién o diplomado en Ofimatica, Competencias Digitales
y Tecnoldgica duracién minima de 90 horas.

v Curso, especializaciéon o diplomado en Gestiéon de Archivos, con una
duraciéon minima de 90 horas.

v’ Curso, especializacion o diplomado en Tramite Documentario, con una
duraciéon minima de 90 horas.

v Curso, especializacion o diplomado en Asistente Administrativo, con una
duraciéon minima de 20 horas.

E. Otros:

v No estar inhabilitado, ni sancionado para contratar con el Estado.

v Contar con Registro Nacional de Proveedores (RNP) vigente.

v Contar con Ficha RUC en estado activo y habido




6. Lugary Plazo de Ejecucion

Lugar:

Oficina de Servicios Generales de la Universidad Nacional de Artes Diego Quispe
Tito, calle Marquez N°271, provincia y distrito de Cusco.

Plazo:

La prestacién del servicio tendra una duracion de 90 dias calendarios,
contabilizados a partir del dia siguiente de la notificacion o suscripcion del contrato.

7. Resultados Esperados-Entregables

PRIMER PRODUCTO (A los 30 dias):

Informe N° 01 de los 30 primeros dias de Actividades de conformidad al numeral
4.

SEGUNDO PRODUCTO (A los 60 dias):

Informe N° 02 de los 30 siguientes dias de Actividades de conformidad al numeral
4,

TERCER PRODUCTO (A los 90 dias):

Informe N° 03 de los Ultimos 30 dias de Actividades de conformidad al numeral 4.

8. Conformidad

La conformidad del servicio serd otorgada por el jefe de la UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES.

9. Formay Condiciones de Pago

El pago se realizara en tres armadas cada uno de la 3ra parte del monto total del
contrato, correspondientes a los 30, 60 y 90 dias de ejecutado el servicio, previa
presentacion de Carta presentada mediante Mesa de Partes de la Universidad
Nacional de Artes Diego Quispe Tito y tenga su aprobacién correspondiente.

10. Confidencialidad
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El contratista se compromete a mantener la estricta confidencialidad de toda la
informacion, documentacion y datos a los que tenga acceso durante la ejecucién |-
del servicio. Esta obligacion se mantendra vigente incluso después de la
finalizacién del contrato.
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11. Penalidades

Penalidad por Mora en la ejecucion de la prestacion:

En caso de retraso injustificado del contratista en la ejecucion de las prestaciones
objeto del contrato, la

Entidad le aplica automaticamente una penalidad por mora por cada dia de atraso.
La penalidad se

aplica automaticamente y se calcula de acuerdo a la siguiente formula:

Penalidad diaria = (0.10 x monto)/(F x plazo en dias)

Donde F tiene los siguientes valores:

a) Para plazos menores o iguales a sesenta (60) dias, para bienes, servicios en
general, consultorias

en general y ejecucion de obras: F = 0.40.

b) Para plazos mayores a sesenta (60) dias:

b.1) Para bienes, servicios y consultorias en general: F = 0.25.




b.2) Para obras: F = 0.15.

Tanto el monto como el plazo se refieren, segln corresponda, a la ejecucion total
del servicioo a la

obligacién parcial, de ser el caso, que fuera materia de retraso.

Se considera justificado el retraso, cuando el contratista acredite, de modo
objetivamente sustentado,

que el mayor tiempo transcurrido no le resulta imputable.

Esta calificacion del retraso como justificado no da lugar al pago de gastos
generales de ningun tipo.
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Firma del responsable de la Unidad Organica






